                                                                                                                     Markowa, 07 lipca 2011r

                                                                                        Ogłoszenie o naborze 
                                                                      na wolne stanowisko pracy 

Wójt Gminy Markowa  ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne urzędnicze stanowisko pracy  w Urzędzie Gminy Markowa :
Niniejsze ogłoszenie będzie opublikowane na tablicy ogłoszeń w budynku Urzędu Gminy Markowa oraz na Gminnym Portalu Internetowym pod adresem: www.markowa.pl.
1. Stanowisko pracy:  Sekretarz w Urzędzie Gminy Markowa
2. Niezbędne wymagania : 
a/ obywatelstwo polskie,
b/ pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych, 
c/ brak skazania za przestępstwo umyślne lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
d/ nieposzlakowana opinia, 
e/ wykształcenie: wyższe 
f/ znajomość przepisów prawnych regulujących ustrój i kompetencje samorządu gminnego ,
g/ umiejętność obsługi komputera – pakiet Microsoft Office
h/ zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorządowych /Dz.U.Nr 223 poz.1458 ze zm./ posiadanie co najmniej czteroletniego stażu pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach, o których mowa w art. 2 tejże ustawy, w tym co najmniej dwuletniego stażu pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym w tych jednostkach lub posiadanie co najmniej czteroletniego stażu pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach o których mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletniego stażu pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym w innych jednostkach sektora finansów publicznych. 
3. Podstawowe zadania wykonywane na stanowisku : 
1. podejmowanie działań dla zapewnienia należytej organizacji pracy w Urzędzie,
2. opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzędu i innych regulaminów niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania urzędu,
3. zapewnienie realizacji aktów prawnych, uchwał Rady Gminy, Zarządzeń Wójta Gminy przez poszczególne stanowiska,
4. organizowanie oraz czuwanie nad prawidłowym przyjmowaniem i załatwianiem spraw obywateli w Urzędzie,
5. organizowanie narad pracowniczych,
6. prowadzenie ewidencji skarg i wniosków obywateli,
7. przekazywanie na stanowiska pracy do realizacji przez pracowników Uchwał rady Gminy i Zarządzeń Wójta,
8. czuwanie nad dyscypliną pracy w Urzędzie.

4. Wymagane dokumenty: 
·  CV z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
· list motywacyjny,
· kwestionariusz osobowy , wzór do pobrania w UG Markowa /pok. 28/ lub na stronie internetowej,
· oświadczenie , że składający dokumenty aplikacyjne nie był skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe , wzór do pobrania w UG Markowa /pok. 28/ lub na stronie internetowej, 
· oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych, wzór do pobrania w UG Markowa /pok. 28/ lub na stronie internetowej,
· kopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje
5. Miejsce i termin złożenia dokumentów :
Ofertę i wszystkie wymagane dokumenty należy złożyć osobiście lub przesłać na adres Urzędu Gminy Markowa w zamkniętej kopercie : „Nabór na stanowisko Sekretarza ” w terminie 10 dni od daty opublikowania niniejszego ogłoszenia w BIP.
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